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Den har quiden hjalper dig att fatta beslut och betala ur ratt l6n nar
den anstéllde ar foraldraledig, vardar sjukt barn, pluggar eller
beviljas annan tjanstledighet. Din quide ar Sebastian Backstrom,
Selequ AB. Han ar partner till Visma Spcs och har varit med och
utvecklat l6neprogrammen.

Ar du l6bneansvarig?
Har lar du dig allt du behover
veta om tjanstledighet

VAD AR TJANSTLEDIGHET?

Begreppet tjanstledighet ar ett samlingsbegrepp som anvands nar en arbetstagare
ar, for en begransad tid, befriad fran arbete. Normalfallet ar ocksa att den anstdllde
under denna tid inte langre far nagon lon fran arbetsgivaren.

| denna léneqguide om tjanstledighet ska vi ga igenom de olika lagar som finns samt
de vanligaste kollektivavtalade ledighetsregler som anvands i Sverige
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RATTEN ATT FA VARA TJANSTLEDIG

En arbetstagare kan ha ratt att vara ledig fran sitt arbete dels om forutsattningarna ar
uppfyllda enligt lag, dels om gallande kollektivavtal medger det. Saknas kollektivtavtal
kan en arbetsgivare vélja att bevilja en tjdnstledighet utan stdd av ndgondera.

Det finns manga lagar som ger en arbetstagare ratt att vara tjanstlediqg. Vilka férutsatt-
ningar som behover vara uppfyllda kan dock skilja sig at. En vanlig regel ar att arbetsta-
garen ska ha varit anstalld i minst sex manader eller minst 12 manader totalt inom en
period av tva ar.

En arbetsgivare kan normalt inte neka en arbetstagare att vara tjanstledig om forutsatt-
ningar ar uppfyllda men kan med stdd av lagen skjuta pa ledigheten. Vilka tidsgranser
som galler skiljer sig dock fran lag till lag. En del kollektivavtal kan innehalla komplette-
rande regler. Ratten att fa vara tjanstledig for att prova pa ett annat arbete hos en annan
arbetsgivare ar ett exempel pa en sadan regel.

ANSOKA OM TJANSTLEDIGHET

For att en arbetstagare ska kunna fa sin ledighet beviljad maste en ansdkan om ledighet
ha lamnats in. Om denna ar muntlig eller skriftlig har ingen egentlig betydelse. Daremot
ar det lampligt att ha alla éverenskommelser nedskrivna, dels for att arbetsgivaren eller
arbetstagaren inte ska kunna angra sig men ocksa for att faststalla vad som galler.

Vid en tjanstledighet som avser en langre tid ar det ocksa vanligt att den tjanst som
arbetstagaren innehar blir tillsatt av ndgon annan i foretaget eller av en vikarie. Vad som
galler nar arbetstagaren ar tillbaka i tjanst beror pa vilken typ av tjanstledighet det rért
sig om. Normalfallet ar dock att arbetstagaren inte ska forlora sina arbetsuppgifter och
inte heller forlora sina formaner.

Arbetstagaren kan med stdd av de flesta lagar valja att avbryta sin tjanstledighet i fortid
men kan inte rékna med att fa aterga till arbetet pa en gang. Hur lange arbetsgivaren kan
valja att skjuta pa dtergangen star i respektive lag. Om du som arbetsgivare valjer att
bevilja en ledighet som saknar stdd i lagen kan det vara bra att avtala om hur atergangen
i arbete ska ga till.

~oraldraledighet

| Foraldraledighetslagen kan man ldsa om nar en arbetstagare far vara ledig som forald-
er. Hur féraldrapenning och tillfallig fordldrapenning hanteras aterfinns i Socialférsak-
ringsbalken.

Att vara ledig som foralder ar idag en sjélvklarhet men det ar viktigt att skilja pa anled-
ningen eftersom ratten varierar beroende pa barnets alder och om barnet behéver vard
for sjukdom. Det har dessutom stor betydelse for hur franvaron registreras i ett l6nepro-
gram eftersom den del av franvaron som &r semestergrundande varierar.

| Féraldraledighetslagen delar man upp ledigheterna enligt féljande:

« Ledighet under graviditet (mammaledighet)

+ Ledighet i samband med barns fodelse eller adoption (mamma- och pappaledighet)
+ Ledighet for vard av sjukt barn (mamma, pappa eller annans ledighet)
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LEDIGHET UNDER GRAVIDITETEN

€n kvinnlig anstalld har ratt att vara ledig sju veckor fére och sju veckor efter ett barns
fodelse. Det finns dven en regel om obligatorisk mammaledighet i tva veckor efter
forlossningen.

En kvinna som vantar barn och har ett fysiskt pafrestande arbete ska bli erbjuden lattare
arbetsuppgifter. Ar omplacering inte méjlig och arbetsférmagan ar nedsatt med minst
en fljardedel, kan hon anstka om graviditetspenning hos Forsakringskassan. Det ar dven
mojligt att ansdka om graviditetspenning om det finns risker i arbetsmiljon.

Ledighet med graviditetspenning kan betalas ut fran 60 dagar fore berdknad férlossning,
det vill sdga ndgra dagar extra i jdmforelse med ratten till ledighet som stracker sig sju
veckor fore beraknad forlossning. Graviditetspenningen betalas dock ut som langst till
och med 10 dagar fére férlossningen. Tid darefter maste arbetstagaren antingen bérja ta
ut fordldrapenning eller plocka ut semesterdagar eller annan innestdende tid som
exempelvis komp eller arbetstidsférkortning.

Det ar viktigt att arbetsgivaren registrerar franvaron med ratt l6nearter. Ledighet med
graviditetspenning ar ndmligen semestergrundande helt och hallet till skillnad mot
ledighet med férdldrapenning som ar begransad.

LEDIGHET | SAMBAND MED BARNS FODELSE ELLER ADOPTION

Bdada foraldrarna kan med stod av foraldraledighetslagen vara tjanstlediga pa hel- eller
deltid till dess att barnet ar 18 manader utan krav pa att fordldrapenning tas ut. Darefter
har en foralder endast ratt att vara ledig pa heltid om féréldrapenning tas ut for motsva-
rande tid men langst till och med att barnet fyllt 8 ar eller slutat forsta klass. Om barnet
ar fott 1 januari 2014 har en arbetstagare ratt att ta féraldrapenning till dess barnet
slutat femte klass eller fyllt 12 ar. Att vara tjanstledig pa deltid &r dock mojligt utan krav
pd uttag av féraldrapenning men dad endast upp till en fjdrdedel av anstallningen.

RATTEN TILL LEDIGHET

Det ar inte tilldtet att neka en arbetstagare foraldraledighet under forutsattning att
ansdkan ldamnats in minst tvd manader innan den planerade ledigheten ska paborjas.
Ledigheten kan delas upp pa hogst tre perioder for varje kalenderar. Om arbetstagaren
vill borja arbeta tidigare an planerat ar det mojligt for arbetsgivaren att skjuta pa ater-
gangen i hogst en manad.

BEGRANSAD RATT TILL LEDIGHET NAR BARNET AR 18 MANADER

Det ar av stor betydelse om barnet &r 18 manader eller inte. Fram till 18 manader
behdver ingen foraldrapenning tas ut for att arbetsgivaren ska behdva bevilja ansdkan.
Om barnet fyllt 18 manader maste féraldrapenning plockas ut for de dagar ledigheten
avser, atminstone om ledigheten ar mer en fjardedel.

HUR GOR MAN | LONEPROGRAMMET?

Utgangspunkten for all loneberedning ar att den anstallde alltid ska fa ett lonebesked vid
varje lonetillfalle oavsett om den anstallde ska fa nagon Lon eller inte. Att franvarotiden
registreras noggrant ar av hdgsta vikt for att annan berakning och rapportering ska blir
korrekt.

Hur man sedan ska hantera franvaron pa lonebeskedet skiljer sig at beroende pa barnets
alder, ldngden pa ledighet och i vilken omfattning. Det enklaste, och vanligaste, ar att om
den anstallde har manadslon sa registrerar man franvarotiden som resulterar i ett lone-
avdrag. Loneavdraget registrerar man i enheten kalenderdagar om franvarotiden ar mer
an en vecka och i enheten timmar eller dagar vid kortare tid.

Om arbetstagaren har timlén som loneform betalas ingen timldn ut for perioden men
franvarotiden registreras.
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SEMESTERGRUNDANDE VID FORALDRALEDIGHET

Tank pd att frdnvarotiden kan vara semestergrundande. Foraldraledighet &r semester-
grundande i maximalt 120 kalenderdagar, arbetsfria dagar samt lérdagar och séndagar
inrdknat. En ensamstaende foralder har ratt till ytterligare 60 dagars franvaro som
semestergrundande tid, det vill sdga 180 dagar.

Om arbetstagaren, efter att barnet fyllt 18 manader, valt att reducera sin arbetstid upp
till en fjardedel ar det dock smidigare att andra manadslén och sysselsattningsgrad. Val-
jer arbetstagaren att g ner till en 75-procentig tjanst sénker man helt enkelt lonen till
den nivan. Det blir ingen nytt anstallningsavtal eftersom orsaken till den dndrade syssel-
sattningsgraden ar tjanstledighet.

| samband med barns fodelse eller adoption har den ena foraldern ratt att vara ledig 10
dagar med ersattning fran Forsakringskassan. Historiskt har denna ledighet kallats for
“pappadagar” men eftersom ledigheten inte ar dronmarkt till pappan ar begreppet and-
rat till Tillfallig foréldrapenning i samband med barns fodelse. Vid frdnvaro dar arbetsta-
garen erhaller tillfallig féraldrapenning sker loneavdrag och franvaroregistrering normalt
i enheten timmar.

LEDIGHET FOR VARD AV SJUKT BARN

Ratten att far vara ledig for att varda sitt sjuka barn kréver sjalvklart ingen ledighetsan-
sokan, utan enbart en franvaroanmalan. Daremot ar det viktigt att kdnna till vilken alder
barnet har och om barnet har ytterligare behov. Vid vard av sjukt barn ansoker foraldern
om tillfallig foraldrapenning hos Forsakringskassan.

VARD AV SJUKT BARN

En arbetstagare har ratt att vara ledig med tillfallig féraldrapenning under 120 dagar per
ar for barn under 12 ar. | vissa fall kan aven tillfallig foréldrapenning betalas ut for barn
som ar 12-16 ar. Det kan till exempel vara nar ett barn som annars ar friskt blir svart
sjuk och inte klarar sig sjalv.

Den vanligaste orsaken ar att barnet ar sjukt, men en foralder har ocksa ratt att vara
hemma och varda sitt barn om den ordinarie vardaren ar sjuk. Detta galler dock bara
under de férsta 60 dagarna av franvaron.

Ratten till ledighet med tillfallig foréldrapenning kan dven 6verlatas till ndgon annan

person an foraldrarna. Fran och med den attonde dagen kraver Forsakringskassan ett
lakarintyg.
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VARD AV SVART SJUKT BARN

Foraldrar har dven ratt att vara lediga med tillfallig foraldrapenning for vard av svart
sjukt barn som inte fyllt 18 ar. Ett barn anses vara svart sjukt nar det t ex ar fara for
barnets liv. Dessa dagar ar inte begransade, men det ar viktigt att registrera franvaron
som antingen semestergrundande eller ej semestergrundande.

SEMESTERGRUNDANDE VID VARD AV SJUKT BARN
Ledighet med tillfallig féraldrapenning ar semestergrundande i 120 dagar per
semesterar.

VARD AV SJUKT BARN MED FUNKTIONSNEDSATTNING

Till foraldrar med barn med funktionsnedsattning, det vill sdga att de omfattas av lagen
om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS), har ratt att vara lediga till dess
att barnet fyllt 21 ar, och i vissa fall 23 ar. De foraldrarna har, utéver de tidigare 120
dagarna, ocksa ratt till 10 kontaktdagar per barn och ar. Kontaktdagarna kan plockas ut
till dess att barnet fyller 16 ar.

FORALDRALON OCH FORALDRAPENNINGSTILLAGG

I manga kollektivavtal finns en regel som ger en foraldraledig arbetstagare ratt till en
kompletterande ersattning. | tjdnstemannaavtalet kallas ersattningen Foraldralon och i
arbetaravtalen Foraldrapenningstillagg.

FOR TJANSTEMAN

Den foraldralon som beskrivs i tjanstemannens kollektivavtal ersatter, i normalfallet,
arbetstagaren med 10 % av lénen. Under hur ldng tid som ersattningen ska betalas ut
skiljer sig mellan avtalen.

Vilka forutsattningar som behover vara uppfyllda for att fa foraldralon kan variera en
del i olika avtal. Ibland &r ett villkor att den anstéllde aterkommer i arbete och arbetar
en viss tid efter foraldraledigheten.

Foraldralonen betalas ut direkt av arbetsgivaren jamte det ordinarie ldneavdrag som
goérs med anledning av franvaron.

FOR ARBETARE

Till skillnad fran tjansteman har arbetare istallet en forsékring som trader i kraft vid
foraldraledighet, FPT Foraldrapenningstilldgg. Forsakringen, som tradde i kraft 1
januari 2014, ger den anstallde, precis som foraldraldn, en ersattning motsvarande
10% av lénen under 3 alternativt 6 manader. En férutsattning ar dock att foretaget som
arbetaren ar anstalld hos har tecknat kollektivavtal eller sjalv tecknat forsakringen for
sina anstallda.

Forsakringen tecknas hos AFA Forsakring, dit den anstallde sjalv gor anmalan om

utbetalning. Har finns dven mer utférlig information om férsakringen samt svar pa
fragor som kan dyka upp.
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Annan tjanstledighet

Det finns manga regler i olika lagar som beskriver vilka rattigheter och skyldighet som
galler vid tjanstledighet.

LEDIGHET FOR STUDIER

En arbetstagare har ratt att vara ledig fér utbildning om anstallningen har varat minst
sex manader eller minst tolv manader under de senaste tva aren. Ar det fraga om fack-
lig utbildning galler inte denna tidsgrans. Det ska finnas en studieplan for utbildningen
och det finns ingen begransning for ledighetens langd.

Om arbetstagaren vill borja arbeta tidigare an planerat ar det mojligt for arbetsgivaren
att skjuta pa atergdngen i hogst tva veckor eller om franvaron pagatt ldngre an ett ar,
hogst en manad. Viss studieledighet ar semestergrundande, se Loneguide 3: Alla se-
mesterregler forklarade, sidan 8.

LEDIGHET FOR FACKLIG FORTROENDEMAN

Den som ar utsedd till facklig fortroendeman har ratt att vara ledig for fackligt uppdrag
i sa stor utstréckning som ar skaligt och som star i proportion till férhdllandena pa den
egna arbetsplatsen. Ledigheten far inte vara sa omfattande att den blir ett hinder for
produktionen.

Vid ledighet for fackligt arbete som rér den egna arbetsplatsen behaller den anstallde
sin ordinarie l6n. Om det galler ledighet for att delta i kurser som har direkt betydelse
for det egna fackliga fortroendeuppdraget utgar lon som for vanligt arbete.

Vid ledighet fér annan facklig verksamhet gors loneavdrag som vid tjanstledighet.

LEDIGHET FOR NARSTAENDEVARD

En anstalld har ratt att vara ledig for att varda en sjuk narstdende. Férsakringskassan
betalar ut ersattningen och avgér vem som i detta fall r narstaende. Som narstdende
raknas framst anhoériga, makar, foraldrar, barn och syskon.

Ledigheten kan tas ut som hela, halva eller kvartsdagar och ar begransad till 100 dagar
per vardad person. For vard av hiv-smittade personer som smittats inom den svenska
halso- och sjukvarden, genom blod eller blodprodukter vid behandling, far ledigheten
uppga till 240 dagar.

Berakningsmassigt foljer loneavdraget reglerna for tjanstledighet men med skillnaden
att frdnvaron ar semestergrundande i 45 dagar per intjdnande ar.

Arbetstagaren far nar som helst avbryta en pabérjad ledighet och ateruppta arbetet i
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samma omfattning som fére ledigheten.

LEDIGHET FOR ATT BEDRIVA NARINGSVERKSAMHET

Den som har varit anstalld hos samma arbetsgivare i sex manader eller sammanlagt
minst tolv manader de senaste tva aren, har ratt att vara ledig hégst sex manader for
att bedriva egen naringsverksamhet.

Den egna verksamheten far inte konkurrera med arbetsgivarens och inte heller inne-
bara vasentlig oldagenhet. Ledighetsansdkan ska lamnas in senast tre manader innan
tjanstledigheten men om det det skulle innebara en “vasentlig oldgenhet” for arbetsgi-
vare kan tjanstledighet nekas.

Arbetstagaren har ratt att avbryta sin ledighet och aterga i arbete. Arbetsgivaren kan
dock skjuta pa atergdngen i en manad.

Arbetsgivaren behover inte betala ndgon lon. Léneavdraget féljer reglerna for tjanstle-

DEN SOM HAR VARIT ANSTALLD HOS SAMMA
ARBETSGIVARE | SEX MANADER ELLER
SAMMANLAGT MINST TOLV MANADER DE
SENASTE TVA AREN, HAR RATT ATT VARA
LEDIG HOGST SEX MANADER FOR ATT BEDRIVA EGEN
NARINGSVERKSAMHET.

dighet.

LEDIGHET MED ANLEDNING AV TRANGANDE FAMILJESKAL

En arbetstagare har ratt att vara ledig skalig tid i samband med sjuk- eller olycksfall i
familjen som kraver omedelbar narvaro. | kollektivavtalen kan det finnas begransnings-
regler till ledighet ett visst antal dagar per tillfalle eller per ar. Arbetsgivaren behover
inte betala ndgon Lon. Léneavdraget foljer reglerna for tjanstledighet.

LEDIGHET FOR SVENSKUNDERVISNING FOR INVANDRARE
Invandrare som enligt lag har antagits till grundutbildning i svenska har ratt till ledighet

pa heltid och deltid.

Arbetstagaren maste underratta arbetsgivaren minst en manad innan ledigheten ska
paborjas. Vill arbetstagaren avbryta sin ledighet i fortid ska arbetsgivaren meddelas sa
snart som mojligt. Arbetsgivaren kan dock skjuta pa dtergangen i upp till tva veckoar.

Arbetsgivaren behover inte betala ndgon lon. Loneavdraget féljer reglerna for tjdnstle-
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dighet.

Permission
- Tjanstledighet med lon

Permission ar ocksa en form av tjanstledighet, men till skillnad mot normal tjanstledig-
het har arbetstagaren ratt till l6n under ledigheten. Det innebar att inget loneavdrag
gors for de som har manadslon och for timavlénade betraktas permission som arbetad
tid.

Permission regleras inte i ndgon lag utan aterfinns enbart i kollektivtavtal eller i lokala
6verenskommelser. Har finns alltsa utrymme for varje foretag att skapa sin egen policy.

Exempel pa permission ar:

» Ndra anhorigs franfélle

» Nara anhdrigs begravning plus eventuell resdag

» Eget brollop

» Egen 50-3rsdag

» Flyttdag

» Forstagangsbesok hos lakare och tandlékare

+ Sjukhusbesok vid remiss fran foretagslakare

« Plotsligt svart sjukdomsfall hos hemmaboende nara anhoérig

Som néara anhorig réknas make/maka, barn, syskon, foraldrar, svarfoéraldrar mor- och
farfordldrar, sambo samt partner i registrerat partnerskap.

Handelse som berattigar till permission och intraffar pa arbetsfri dag berattigar inte till
permission en annan dag. Om egen 50-arsdag exempelvis intraffar pa en séndag &r det
inte sjalvklart att man har ratt till permission pa mandagen eller fredagen.

BERAKNINGSMETOD FOR LONEAVDRAG

Ingen lag beskriver hur l6neavdrag ska hanteras eller rdknas fram. Om féretaget ar
bundet till ett kollektivavtal framgar det dar hur léneavdraget ska berdknas. Saknas
kollektivavtal pa foretaget ar det viktigt att vara konsekvent och anvanda samma
berakningsmetod for alla anstallda.

Vilken berékningsmetod som ska anvandas styrs i de flesta fall av hur ldng tjanstledig-
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heten ar, men det finns avtal dar val av berdkningsmetod styrs av hur manga arbetsda-
gar arbetstagaren normalt skulle ha arbetat i den aktuella manaden.

TJANSTLEDIGHET DEL AV DAG

Vid ledighet som ar kortare an hel dag (ofta bendmnd som annan ledighet i avtalen), gor
man timavdrag med t ex: Om det galler en deltidsanstalld tjansteman raknas forst
deltidslonen om sd att den motsvarar heltid.

« Manadslonen vid heltid / 175
« (Manadslon x 12) / (52 x Veckoarbetstiden)

TJANSTLEDIGHET 5 DAGAR ELLER MINDRE
Om tjanstledigheten omfattar hdgst en vecka gér man avdrag for varje arbetsdag, allt-
sd inte lor- eller s6ndag:

» Manadslonen / 21
» Manadslonen x 4,6%

TJANSTLEDIGHET MER AN 5 DAGAR
Om tjanstledigheten ar langre an en vecka gér man avdrag for varje kalenderdag, det
vill sdga arbetsfria dagar och l6r- och séndar inrdknat

« Manadslénen x 12 / 365

I manga kollektivavtal framgar det att avdrag inte for goras for arbetsfri dag som
inleder eller avslutar ledigheten.

TJANSTLEDIGHET HEL MANAD
Omfattar tjdnstledigheten en hel kalendermanad anpassas avdraget sa att det blir lika
stort som manadslénen.

Nar den anstallde 3tergar till arbetet efter en tjanstledighet kan forsta lonen utebli helt
om léneperioden ar innevarande manad och avvikelseperioden ar foregdende manad.
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Las mer!

Visste du att flest smaforetagare i Sverige valjer Visma Spcs
for sin bokforing, fakturering och lonehantering? Det ar ndgot som gor oss stolta \‘
och annu mer motiverade att utveckla annu smartare och tryggare produkter och tjanster.
Vi gor allt for att du ska kunna gora det du gor bast - driva ditt foretag framat. .3
Bara nar du lyckas, lyckas vi. det ar just det som gor oss starkare tillsammans. .
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Visma Spcs AB
Sambandsvagen 5, 351 94 Vaxjo
0470-70 60 00 - infoline@vismaspcs.se
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